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1. Com editar la pàgina d’inici 
 
 
 
Fer <clic> a Els meus portafolis > Fer <clic> a GPED 13-14 PEX Tutora Vilà 
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Pàgina principal: Tot portafolis ha de tenir una portada, aquest és l’espai idoni 
per presentar-se’n.  
 
 
Configuració: són els canvis visuals que es poden realitzar en la interfície del 
portafolis seleccionat.  
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Quan facis <clic> a previsualitzar, veuràs tots els canvis que has fet. 
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2. Com crear seccions 
Fer <clic> a Les meves seccions > Fer <clic> a Nova secció 
 
[PORTAFOLIS. RESOLUCIÓ DUBTES] Universitat de Barcelona 
 
6 | P à g i n a  
 
Escriure el nom que vols que tingui la Secció > Fer <clic> a Crear secció 
 
La secció que has creat estarà a l’apartat de seccions personals. 
Les seccions acadèmiques són aquelles creades pel teu tutor o professor, ja 
venen definides.  
 
 
 
 
 
 
 
3. Com associar una secció al portafolis: PEX Ruth Vilà 
Fer <clic> a Els meus portafolis > Fer <clic> a GPED 13-14 PEX Tutora Vilà 
> Fer <clic> a Elements 
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Fer <clic> a Seccions 
 
Un cop hagis fet clic a seccions, et sortiran les diferents seccions que hagis 
creat i hauràs de seleccionar la que vulguis que aparegui al portafolis del 
tutor/a. 
Fer <clic> a la fletxa verda perquè s’associï a la carpeta. 
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Fer <clic> a la fletxa vermella perquè no s’associï a la carpeta. 
 
Les seccions que estiguin a la columna de Elements associats al portafolis, 
seran els que sortiran a previsualitzar, en aquest cas: Anàlisi de l’organització. 
 
4. Com crear, modificar, eliminar un document (HTML) 
Fer <clic> a Els meus documents 
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El llistat de documents et permet crear un nou document si fas <clic> a Nou 
Arc. o una carpeta si fas <clic> a Nou Dir, depèn de com s’organitzi cadascú. 
El llistat de documents és el magatzem on estan guardats tots els arxius que 
hagis creat, a més, aquests els podràs editar o suprimir quan vulguis. 
Per exemple, hem creat el document ‘Organigrama’ 
Fem <clic> a Editar, ens surt aquesta pantalla amb diferents apartats: 
competències, portafolis, seccions, editar HTML i previsualitzar. 
[PORTAFOLIS. RESOLUCIÓ DUBTES] Universitat de Barcelona 
 
10 | P à g i n a  
 
 
 
A l’apartat de Competències podem seleccionar les competències 
acadèmiques o les competències personals, creades per nosaltres. 
Competències acadèmiques: Fer <clic> a GPED 13-14 PEX > Fer <clic> a PEX 
> Fer <clic> a la competència que tingui més relació amb el document > Fer 
<clic> Afegir 
 
Competències acadèmiques: Escriure la competència i fer <clic>  Afegir 
 
 
Un cop hagis seleccionat les competències acadèmiques haurà de posar un 
percentatge. 
Fer <clic> a la competència > Fer <clic> /   (segons el percetatge que li 
vulguis donar) 
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Editar HTML 
Inserir un document PDF 
Abans de seleccionar el document, has de tenir en compte els límits: 
 
Fer <clic> Adjuntar 
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Fer <clic> a Examinar el teu ordinador > Seleccionar el document i obrir. 
 
Fer <clic> a enviar (  ha de canviar a ) > Fer <clic> a tancar 
 
Un cop tinguis el document a la carpeta de Els meus documents, l’hauràs 
d’associar a una secció. 
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Previsualitzar: 
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Imatge Fer <clic> a  > Fer <clic> a Puja > Fer <clic> a Chose File > Fer 
<clic> a Enviar-la al servidor  
 
 
 
Pots escollir l’amplada, l’alçada, 
la vora, els espais i l’alineació. 
Per aquesta foto hem escollit: 
Amplada: 500 
Vora: 14 
 
El color de la vora de la imatge 
es podrà canviar amb la mateixa 
eina amb la qual canviem el 
color de la lletra. 
Un cop tinguem la imatge, 
l’haurem de seleccionar i fer 
<clic> a  
[PORTAFOLIS. RESOLUCIÓ DUBTES] Universitat de Barcelona 
 
15 | P à g i n a  
 
 
 
o No t’oblidis de DESAR, sinó les modificacions que hagis fet no s’hauran 
guardat. 
 
 
 
 
 
 
 
 
[PORTAFOLIS. RESOLUCIÓ DUBTES] Universitat de Barcelona 
 
16 | P à g i n a  
 
Enllaç  
 
Inserir un enllaç a una paraula: Seleccionar paraula > Fer <clic> a  > Copiar 
URL > Fer <clic> a D’acord 
 
Inserir un enllaç a una imatge: Seleccionar la imatge > Fer <clic> a  > 
Copiar URL > Fer <clic> a D’acord 
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No t’oblidis de DESAR els canvis abans de PREVISUALITZAR el que has fet. 
 
 
 
Vídeo 
Com podeu veure a la imatge es pot inserir un vídeo al teu portafolis, sempre 
que estigui penjat a la xarxa. 
 
Si el vídeo està, per exemple, a youtube has de seguir els següents passos un 
cop l’hagis cercat: Fer <clic> a Compartir > Fer <clic> a Insertar > Copiar el 
text HTML 
[PORTAFOLIS. RESOLUCIÓ DUBTES] Universitat de Barcelona 
 
18 | P à g i n a  
 
 
 
Enganxar el text HTML que has copiat al document on vols que surti el vídeo. 
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5. Com associar un document a una secció 
Fer <clic> a seccions > Seleccionar la secció que vulguis que s’associï aquest 
document. 
 
- Un cop associat el document de l’Organigrama a la secció de l’Anàlisi de 
l’organització, previsualitzarem com està quedant el portafolis de les 
PEX. 
Fer <clic> a Els meus portafolis > Portafolis acadèmics > GPED 13-14 PEX 
Tutora Vilà > Previsualitzar 
 
 
 
 
[PORTAFOLIS. RESOLUCIÓ DUBTES] Universitat de Barcelona 
 
20 | P à g i n a  
 
6. Com enviar el portafolis al tutor/tutora. 
Fer <clic> Els meus portafolis > Versions > Generar nova versió.  
Cada cop que facis <clic> a Generar nova versió el teu tutor/a rebrà un 
missatge avisant-la que has generat una nova versió. 
 
 
